ANEXO 1

POLITICA DE COMUNICACAO INTEGRADA

1. Objetivo

Essa politica tem como objetivo orientar a comunicagdo entre as diversas unidades do
Tribunal e dessas com os seus publicos de relacionamento, de forma alinhada,
coordenada e sinérgica, tendo como principio o Planejamento Estratégico da Corte,
visando garantir transparéncia das a¢des e consolidar a boa imagem do Tribunal junto a

sociedade baiana.

1.1. Objetivos especificos

Orientar, integrar e regulamentar as a¢cdes de comunicagao do Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia, no ambito interno e externo, garantido o seu alinhamento aos
principios da Administracao Publica e ao planejamento estratégico do 6rgao e
especialmente:

* Definir diretrizes gerais da comunicagdo e apresentar suas modalidades e

conceitos;

* Desenvolver o planejamento global das atividades de comunicagao
integrada;

* Aprimorar o processo de gestdio da imagem do Tribunal junto a

sociedade;

* Orientar e monitorar, no ambito do TRE-BA, as acées de comunicacio

envolvidas nos processos de natureza administrativa e institucional;

* Sugerir procedimentos e planos de agdo para sustentar o processo de

comunicag¢ao integrada nas Secretaria e Zonas Eleitorais.

2. Principios que regem a comunicagio do Tribunal

1. Transparéncia
II.  Objetividade
III.  Respeito ao cidadao
IV.  Economicidade



VI.
VIIL.
VIIIL.
IX.

Clareza da informacio

Uso de novas tecnologias
Acessibilidade

Tempestividade

Etica

Facilidade de acesso e efetividade

3. Glossario da comunicag¢ido do Tribunal

a.

Comunicagio Organizacional: F conjunto de diferentes modalidades de
comunicagdo e pressupoe a juncao da comunicagdo institucional, da
comunica¢ido publicitaria, da comunicagao interna e da comunicagiao
administrativa, que apesar das diferencas, devem formar um fluxo

harmonioso que garanta a eficacia da comunicagdao na organizagao;

Comunicagao Institucional: E responsavel pela construciao e formatagao
da imagem e identidade da organizagdo, ressaltando os aspectos

relacionados com a missao, a visao e os valores da organizagao;

Comunicagdo Administrativa: Abrange todos os conteudos do cotidiano
da administracio do Tribunal, buscando atender as areas centrais de
planejamento e as estruturas técnico-normativas. Tem como finalidade

orientar, atualizar, ordenar e reordenar o fluxo interno das informacdes;

Comunicagao Publicitaria: E direcionada a partir de um objetivo
mercadolégico, cuja mensagem ¢é persuasiva e elaborada com foco no

publico de relacionamento, e visa estimular a uma agao;

Comunicagdo Interna: Sio agdes direcionadas para interacio entre o
Tribunal e seus servidores e entre as suas Unidades, muitas vezes utilizando
as ferramentas da comunicacido institucional e até da comunicacio

mercadoldgica, voltada prioritariamente para o publico interno;

Fonte: Sio portadores e transmissores de informagao. Podem ser pessoas,
documentos escritos ou audiovisuais, por meio dos quais os jornalistas

tomam conhecimento de informacdes e dados, e, também, verificam o rigor



dos dados obtidos ou aferem a veracidade das informagdes apresentadas

anteriormente;

g. Deadline: Prazo final para prestacdo da informagao para a imprensa;

h. Aspas: Declaracio da fonte para compor matéria jornalistica;

1. Spot: Gravagao em audio para divulgagdo nos diversos meios: carro de

som, radio, internet, etc.;

j. VT: Gravacao em video para divulgacio nos diversos meios: Tv ¢ Redes

Sociais;

4. Diretrizes da comunicag¢ido no Tribunal

4.1 Diretriz no uso da imagem e marca

A marca ¢ a identidade de uma institui¢ao. Construida a partir de valores e principios
praticados ao longo do tempo, a marca expressa compromissos, inspira confianga,
transmite solidez e tradicao, contribuindo para a consolidagio de uma reputagdao
positiva.

O logotipo ¢ a representacao grafica da marca, a base de uma identidade visual utilizada
pelo Tribunal em sua comunica¢ao com o seu publico de relacionamento e com a
sociedade em geral.

A aplicagao correta do logotipo do Tribunal contribui para construir e consolidar a
imagem e a marca da Justica Eleitoral. Seja qual for a utilizacio da nossa marca,
consulte antes esta politica. Leia com atengao e siga as orientagdes para cada tipo de

peca ou situagao.

a)  Toda divulgacao oficial deve conter cabecalho com o Brasio da Republica,
(conforme Manual de Atos Oficiais Administrativos, aprovado pela Portaria TRE-
BA n° 175/2015) e a identifica¢do da Unidade responsavel pelo contetdo, seja
internamente ou para o publico externo;

b)  Nas comunicagbes internas pode haver marca criada por ou para uma
unidade especifica, mas o logotipo da Instituicdo deve estar presente, e este com

nao menos destaque que aquele;



c)  Sempre que a nossa marca tiver que ser apresentada em conjunto com a
marca de outra corporagdo, devera estar a direita ou abaixo e, a0 menos, com o
mesmo destaque, nos eventos de organiza¢ao Nossa;

d)  As publicidades dentro do Tribunal devem ser afixadas, exclusivamente, em
murais, ou areas criadas para tal fim, preferencialmente, em tamanho nio supetior
20 A3, exceto banners e faixas, em eventos;

e)  Os murais, sempre que possivel, devem ser colocados de forma frontal ao
maior fluxo das pessoas, em locais de grande circulagiao do publico-alvo.

f) E de responsabilidade da 4rea de comunicacio (ASCOM) delimitar e
gerenciar a localizagdo de murais ou areas citadas no item “d”. Nas zonas
eleitorais localizadas no interior do Estado, o chefe de cartério podera delimitar as
referidas areas, sob a orientacdo da area de comunicacio.

@) F vedada a fixagio de material grafico de divulgacio e informacio em locais
nao delimitados pela area de comunicagao, exceto as sinalizacdes oficiais.

h)  Em assinatura de e-mail oficial, para o publico externo, deve ser utilizado
apenas o Brasio de Armas da Republica.

1) Toda divulgagao nio jornalistica (comerciais), onde seja veiculada a imagem
e/ou voz de terceiros, colaboradores ou nao, deve ser por eles formalmente
autorizadas, assinando Termo de Cessao de Imagem e Voz (ANEXOS A, B, C e
D).

) Cabe a area de comunicacdo avaliar e, se for o caso, criar submarcas e
logotipos oficiais para atender demandas especificas.

k)  Todo e qualquer material de divulgagao oficial que seja veiculado e que use
a marca do Tribunal ou de suas unidades, deve ser aprovado e/ou criado pela drea

de comunicacao.

4.11 A Marca

A marca pode ser apresentada em duas versoes: uma de uso preferencial (horizontal), e
uma vertical, em cores no padrio RGB ou CMYK, dependendo do uso. A versao vertical é
indicado somente nos casos em que a aplicagao da versao horizontal niao for possivel
devido a limita¢ao de espaco. Ha na marca a identificacao da unidade da Federagao (UF) a

qual o Tribunal pertence.

a) Colorida



" Tribunal Regional Eleitoral "

vz d: Bahia TRE-BA

b) Preto e branco

Tribunal Regional Eleitoral "

‘ da Bahia TRE-BA

c) Monocromaticas, positiva e negativa.

c.1) positiva:

’ Tribunal Regional Eleitoral
da Bahia

¢.2) negativa:

‘ Tribunal Regional Eleitoral
=

da Bahia

d) Tipografia

A fonte escolhida para o nome do Tribunal é a Arial, na versio Bold e na cor preta. Para o
nome da UF, Arial, na cor cinza (ver Paleta de Cores adiante).

e) Paleta de Cores

* Versio com cores chapadas em padrio CMYK



60% Ciano 25% Magenta
40% Magenta 100% Amarelo
30% Preto

100% Preto

Tribunal Regional Eleitoral

‘ da Bahia

60% Preto

40% Ciano
20% Amarelo
60% Preto

* Versio com cores chapadas em escala de cinza

80% Preto 20% Preto

100% Preto

Tribunal Regional Eleitoral
da Bahia

7

60% Preto
60% Preto



f) Redugio Minima

As dimensbes minimas variam de acordo com a assinatura, de forma a manter a legibilidade
do conjunto sob as mais diversas condi¢Oes para aplicagoes com finalidade digital, como
apresentacOes em tela, na Internet, ou para impressao.

“ Tribunal Regional Eleitoral (5 cm horizontal)

da Bahia

’ (1 cm vertical)
|

TRE-BA

g) Papelaria

= (artdo de visita (85mm X 55mm)

‘ Tribunal Regional Eleitoral
| 9

Momo Nomo no Mnomo

Mono mono

Q.

TRE-BA

Momo Nomo no Mnomo
Meno meno




® Papel carta — A4 (vou retirar este item: nao se usa mais)

.2 Tribunal Regional Eleitoral @ Tribunal Regional Eleitoral

da Bahia da Bahia

* Envelope oficio pequeno, com ou sem janela (229mm X 114mm)

O Tribunal Regional Eleitoral
v 9

@ Tribunal Regional Eleitoral
-~ e

Envelope no Formato Cana T14mm x 229mm
papelAP 909




= 4. Envelope oficio grande (229mm X 324mm)

B
@ Tribunal Regional Eleitoral ./ _ Tribunal Regional Eleitoral
] d e °d

5. Comunicagao Administrativa

Comunicagao Administrativa refere-se ao processo de comunicag¢ao cotidiana na dinamica
do Tribunal. Ela estd presente em todas as areas e atende do planejamento as estruturas
técnico-normativas. Tem como finalidade orientar, atualizar, ordenar e reordenar o fluxo

das informacgoes entre as Unidades.
5.1 Diretrizes da comunicagao administrativa

As diretrizes de comunica¢ao administrativa sao a¢oes orientadoras para interlocutores; elas
nao se apresentam como norma ou regra, cabendo ao servidor observar estes principios
para nortear a boa comunicagao e o fluxo regular da informagao.

a) Do papel das pessoas

Os colaboradores, sejam magistrados, servidores, requisitados ou terceirizados, devem
ter consciéncia que o processo de comunicacao ¢é reflexo das atitudes e
comportamentos individuais, ressaltando-se a importancia da internalizagdo da cultura
da interacio e a responsabilidade de cada um na divulgacio de suas atividades
institucionais.



b) Da qualificagdo da informagao
As mensagens devem estar adequadas as linguagens, canais de comunicagdo e aos

diferentes tipos de publico, observando-se a acessibilidade, com a utilizacio otimizada

dos diversos meios e ferramentas tecnologicas de comunicagao.

c) Do relacionamento interpessoal

A interlocucdo deve transpor a simples emissio de informagdes, devendo ser uma
preocupacio de todos os membros e integrantes da institui¢ao contribuir para a efetiva

comunicacio.

Para cultivar um bom relacionamento interpessoal, onde a comunicagao ocorra sem
ruido, devem ser observados os seguintes principios: seja empatico; se coloque no lugar
do outro, considere sua opiniao e sentimento; ouga o outro, a comunicagao ¢ uma via
de mao dupla; cuidado com a abordagem, uma boa abordagem ¢ fundamental em
qualquer conversa, um bom dia, um old como vai, pode dar um tom cordial ¢ tornar a

comunicacio leve.

d) Do conteudo da mensagem

As mensagens devem ser claras e objetivas, ter coeréncia textual, coesdao e cordialidade.

e) Da interatividade

Sempre que possivel, deve-se possibilitar que o publico interaja no processo
comunicativo (feedback). A informacao torna-se mais atrativa, tornando o ambiente de
comunica¢do um meio para discussao de ideias e alinhamentos. Outro fator muito
importante da interatividade ¢ a possibilidade de avaliar se as mensagens transmitidas
estao sendo realmente compreendidas.

f) Da comunicagio em processos operacionais

Sempre que possivel, os processos operacionais, ou seja, o detalhamento do trabalho
operacional a ser realizado, deve-se esta acompanhado de contetddo informacional, seja
ele guia simplificado, manual ou orientagao, contendo todo passo a passo para tarefa e
as comunicagoes que precisam ser realizadas.

g) Da acessibilidade da informagio

Busque sempre o meio adequado para comunicar de acordo com o publico que deseja
atingir. Refine o publico da mensagem de modo que ela seja entregue somente a quem
precisa ser informado. A informagao deve esta sempre disponivel e organizada.

h) Do processo de escuta

Crie canais de comunica¢ao com seu publico; ouga com real interesse.



6. Ferramentas de comunicacio e redes sociais

Em 2012 o Tribunal modernizou a forma de comunicar com o publico, a partir da
implantacao das midias sociais, por se tratar de um meio rapido e acessivel para divulgacao
de noticias, foto, audio e video. Essas novas ferramentas tém como natureza a colaboragao.
Os cidadios publicam contetdo, nio apenas consomem. E o que se chama de Web 2.0.

Nesse novo contexto, surgem também novas formas de relacionamento entre o cidadao e
Estado. Nao se trata apenas da possibilidade de prestar um servigo pela internet, mas o
cidadao agora tem o poder avaliar, criticar, denunciar e exigir explicagoes.

Essa interacdo proporcionada pelas redes sociais exige uma nova visao de comunicagao
institucional. F preciso aceitar que a relacio agora é horizontal e sem hierarquias. Ao
mesmo tempo em que se fala, também ¢é preciso ouvir. As pessoas marcam o Tribunal,
criticam, elogiam, inserem fotos ou videos relacionados ao 6rgao. Os proprios servidores e
colaboradores estao na rede e muitas vezes falam de assuntos de trabalho, o que pode
trazer beneficios ou prejuizos.

Dessa forma, as midias sociais ndo se tratam de moda ou opgdo. E uma realidade que
oferece oportunidades e riscos e que exige atencao institucional do Tribunal.

6.1 Atuagido do TRE-BA nas redes sociais

O objetivo da TRE-BA ao atuar oficialmente em midias sociais ¢ aproximar o cidaddao da
Justica Eleitoral na Bahia e aprimorar o relacionamento institucional, buscando sempre
consolidar a boa imagem do Tribunal junto a sociedade.

6.2 Principios gerais de conduta

O Tribunal, seus servidores e colaboradores devem seguir principios de decoro, zelo,
eficacia, de preservacao do patrimonio, de honradez e da tradigdo dos servicos publicos e
de conduta ética. Tais principios devem guiar o comportamento dos servidores e
colaboradores do TRE-BA tanto no ambiente offline quanto no online.

A transparéncia e publicidade constituem elementos indispensaveis; todavia nao deve ser
confundida com a mera divulgacio de informacoes de qualquer forma, sem critério. Este
principio deve ser seguido com responsabilidade, considerando o interesse coletivo, os
direitos de sigilo do Tribunal e de privacidade pessoal.

6.3 Uso da marca nas redes

O TRE-BA deve se apresentar em seus canais oficiais de forma coerente, integrada e
constante, com conteudo de interesse e relevancia, com linguagem adequada aos publicos e
com postura clara.

Antes de publicar qualquer informagdo, seja em perfis pessoais ou oficiais, servidores e
colaboradores devem avaliar os desdobramentos que determinados conteudos, criticas,
reclamagoes ou sugestdes poderdo acarretar a imagem institucional, se expostos na internet.



E devem ter em mente que o publico externo pode nio separar consideracoes pessoais das
"
proflssionais.

O comportamento nas midias sociais deve ser trabalhado para esclarecer a populagao,
prestar contas a sociedade, dialogar e mobilizar eleitores, servidores e colaboradores a
ajudar o TRE-BA a consolidar a boa imagem junto a sociedade baiana.

6.4 O que deve ser observado ao usar a marca

O uso da marca em conteidos publicados em midias sociais deve seguir as normas desta
Politica. Post, videos, audios, imagens e textos feitos por servidores e colaboradores a
servico do TRE-BA devem estar de acordo com os padrdes de qualidade.

A logomarca TRE-BA s6 deve ser incluida como imagem de perfil nas contas oficiais.
Logomarcas de Secretarias, Coordenadorias, eventos ou outros devem ser usados de forma
a representar o conteido que esta sendo divulgado e sempre de acordo com esta politica.

Espagos destinados a imagens de carater temporario nas contas oficiais podem ser
utilizados para divulgacdo de campanhas ou a¢des, contanto que estejam condizentes com
o publico e o conteudo daquele perfil.

6.5 Perfis do TRE-BA nas Midias Sociais

O TRE-BA mantém perfis oficiais no Facebook, Twitter, Instragram, Youtube,
Soundcloud. Estas contas sao administradas por profissionais autorizados a falar em nome
do Tribunal com objetivos e métodos especificos. A interacio nestes perfis do 6rgao
seguem orienta¢des e supervisao técnica da Assessoria de Comunicagao, de forma a zelar
pela boa imagem da institui¢ao.

Os perfis pessoais de servidores e colaboradores do Tribunal, embora de uso e
responsabilidade individuais, devem, sempre que possivel, seguir as orientagdes deste
manual. Nesses perfis é permitido falar “sobre o Tribunal”, mas nunca falar “em nome”
dele.

6.6 Quem pode criar e ser administrador de conta oficial do TRE-BA nas
midias sociais?

A criacao e administracdo de contas oficiais do TRE-BA em redes sociais ¢é atribuicao
exclusiva do Assessor de Comunicacdo e seu substituto. Os administradores de contas
podem conceder autorizagdo para editores, moderadores, anunciantes, analistas e
colaboradores em geral. Estas func¢bes sao limitadas e monitoradas pelos administradores.
Cada uma com seu papel e atribui¢des especificas.



6.7

g

h)

k)

)

p)

O que os servidores e colaboradores devem observar ao citar o TRE-BA
nas redes sociais

E permitido mencionar em seu perfil pessoal que vocé trabalha ou faz estigio no
TRE-BA;

Nao ¢é permitida criagio de conta em rede social usando e-mail institucional,
excluido desta proibicao os administradores de contas oficiais;

Vocé pode usar fotos em seu perfil pessoal com alguma identificagio do TRE-BA,
desde que a imagem nao prejudique a reputa¢ao ou a identidade visual do Tribunal;
Informagoes disponiveis no site oficial do TRE-BA, como imagens, matérias
jornalisticas, publica¢coes, podem ser divulgadas ou mencionadas em conversas
particulares nas redes sociais;

Grupos de discussao envolvendo o TRE-BA devem expressar claramente em seu
perfil que nao sao oficiais;

A troca de informagoes mesmo em grupos de discussao deve ser feita com cautela.
Dados sigilosos nao podem ser divulgados;

Se for postado algum comentario passivel de resposta da Assessoria de
Comunicag¢ao do TRE-BA, o servidor ou colaborador deve entrar em contato, para
que a area responda o comentario;

Valorize os perfis oficiais do TRE-BA e interaja com eles. Ofereca sugestoes de
conteudo. Se gostar, “curta”, recomende a leitura para quem possa ter interesse no
tema;

Niao se exponha publicamente nem colegas de trabalho, parceiros, eleitores, a
situagOes vexatorias. A vida pessoal e a profissional podem se misturar, gerando
transtornos para vocé, para as pessoas envolvidas e ainda refletir negativamente na
imagem do TRE-BA;

Cuidado com as interpretacdes que seu comportamento pode gerar para a sua
imagem profissional e sobre a reputagao do TRE-BA;

Reflita sobre suas mensagens antes de publica-las. Elas permanecem na rede por
longo tempo e podem ser reproduzidas por outros usuarios;

Nio compartilhe boatos, rumores sobre o TRE-BA. Nao participe de maneira
alguma de quaisquer crises relacionadas ao Tribunal;

S6 expresse opinides com respeito e fundamento;

Vocé pode usar o nome do TRE-BA em uma etiqueta das Redes Sociais (conhecida
como hashtag) para mobilizar outras pessoas a falarem sobre um determinado
assunto. A adogao de hashtag deve ser voluntaria. Sugira, mas nao force as pessoas
a repassar a sua etiqueta. Ao criar uma hashtag, pesquise para ver se ja nao existe
uma sobre o mesmo assunto. Se ja existit e combinar com o que vocé tem a
divulgar, use-a;

Comentarios ofensivos a colegas de trabalho, autoridades ou eleitores podem ser
considerados infragao disciplinar;

Administradores de contas oficiais, editores, moderadores do TRE-BA devem estar
atentos para nao publicarem opinides pessoais no espago do Tribunal;



6.8 Hotsites

Hotsite é uma pagina momentanea, geralmente voltada para destacar uma agao
especifica de comunicagdo ou um evento. A sua criagdo deve ser autorizada pelo
Comité Gestor da Intranet e Internet (COMINT).

A solicitagao de autorizagao para constru¢ao de hotsite deve estar acompanhada de
justificativa, relatando as caracteristicas do site em questio, os objetivos de
comunica¢ido pretendidos, o publico-alvo, os conteudos, a equipe que ficara
responsavel pelo desenvolvimento web, suporte e atualizagao do contetudo.

A Assessoria de Comunica¢do do TRE-BA ¢ responsavel pela verificagio do padrio
visual e de conteudo do hotsite, ficando sob responsabilidade do setor solicitante o
desenvolvimento web.

6.9 Politica de uso de aplicativos de comunicagio instantanea (Whatsapp,
Telegram, Viber, Signal etc.)

Os aplicativos de mensagens para smartphones permitem uma comunicagao agil e
instantanea, através de mensagens escritas, mensagens de voz, videos ou ainda através
de telefonemas. Em pesquisa realizada da Embratel, intitulada “A Conectividade das
Empresas Brasileiras”, ficou constatado que mais de 55% das organizacdes ja utilizam o
aplicativo Whastapp de forma institucional, principalmente por ser rapido, gratuito
(necessita apenas de uma conexao com a internet para funcionar), mével e versatil.

6.9.1 Os aplicativos de mensagens instantaneas podem ser utilizados
institucionalmente pelo Tribunal?

Sim. O TRE-BA reconhece o uso dos aplicativos de mensagens instantaneas, a

exemplo do whatsapp, de forma oficialmente.

6.9.2 Como serdo feitas as comunicagdes pelos aplicativos?

As comunicagoes poderao ser feitas diretamente ao servidor ou através de grupos
oficiais.

6.9.3 Quem pode criar grupo oficial?

Os grupos oficiais poderao ser criados por Chefe de Secao, entre os servidores da
secao, Coordenadores e Assessores, entre os chefes e assistentes, e Secretarios,
entre os Coordenadores, chefes e assistentes.

Para setores que nao sao organizados de forma verticalizada em
Secretaria/Coordenadortia/Sessao, poderio ser criados grupos também de forma
horizontal. Também esta autorizada a criagdo de grupos oficiais para projetos
temporarios, sob responsabilidade do coordenador do projeto. O grupo deve
conter o nome “Oficial” e a logomarca do TRE-BA ou do Setor especifico.
Exemplo: “COELE OFICIAL”



6.9.4 Sou obrigado a participar de grupo oficial?

Somente é obrigado a participar de grupo oficial os servidores detentores de cargos
ou fun¢des comissionadas. Caso nao se enquadre neste requisito, ao ser incluido em
grupo oficial, o servidor pode imediatamente, se excluir do grupo.

6.9.5 Qual objetivo da criagdo de grupos oficiais?

A principal fungao de grupo oficial é dinamizar a comunicagao entre os integrantes
da equipe de trabalho.

6.9.6 O que pode ser comunicado por grupo de mensagens?

Somente poderdo ser enviadas em grupos oficiais, mensagens de baixo impacto
para o trabalho, ou seja, avisos, lembretes, pequenos pedidos de informagio,
divulgacao de comunicados e outras mensagens que nao impactem no resultado do
trabalho da equipe.

6.9.7 O que NAO pode ser comunicado por grupo de mensagens?

a) Nao poderio ser passadas ordens diretas de servico ou qualquer outra ordem
por mensagem enviada via grupo oficial;

b) Nio ¢ permitido tratar da vida funcional do servidor/colaborador, via
mensagens para grupo;

¢) Naio ¢ permitido troca de mensagens de conteudo particular;

d) Naio ¢ permitido troca de mensagens que nao dizem respeito ao trabalho da
equipe;

e) Naio ¢ permitida a criagdo de mais de um grupo oficial por unidade,
compreendendo por unidade secretaria, coordenadoria, sessao e assessoria.

f) Nao é permitido o compartilhamento de correntes, gifs animados de bom dia,
boa tarde e boa noite, videos humoristicos e outros do mesmo estilo.

7 Plano de Comunicagiao Anual e da Estratégia

O Plano de Comunicacao Anual (PCA) e Plano de Comunicacdo da Estratégia (PCE) sao
instrumentos orientadores para a comunicacio e marketing do Tribunal. Neles estao
pautados todos os esforcos de comunicagio do 6rgao. Além dos PCA e PCE, o TRE-BA
desenvolve planos de comunicagao para acdo especifica a exemplo de plano de
comunicagao para o “Recadastramento Biométrico” e outros.

7.1 Qual a fungao do plano de comunicagio

A principal funcao do plano de comunicagao ¢ definir a melhor forma de transmitir
uma mensagem, o canal e publico adequado e periodicidade, ou seja, tracar
metodologias para a divulgagao de uma agao, objeto ou fato.



7.2 Como devem estar estruturados os planos de comunicagiao do TRE-BA

a) Defini¢ao do Publico Alvo
A quem se destina a comunicagao. Aqui é tragado o perfil do publico que se quer
alcancar.

b) Objetivo da Comunicagio / orientagio estratégica
Definir os objetivos que o TRE- BA deseja atingir com o seu plano de
comunicacio.

c) Agdes serio realizadas
Detalhe as a¢bes que serdo realizadas para chegar ao objetivo pretendido.

d) Avaliagdo das agées
Detalhe como serao avaliadas as agdes do plano de comunicagao.

7.3 Periodicidade de revisdes dos planos de comunicagiao

Os PCA e PCE serio revisados anualmente, ou sempre que necessario, para se adequar
as atualizagdes e mudangas de rota do planejamento institucional, novos projetos e ou
outras acdes que demandem atualizagdo dos planos. Até o dia 15 de dezembro de cada
ano devera ser publicado, na intranet, os planos que serdo executados no ano
subsequente. Os planos especificos serdo atualizados sempre que necessario.

7.4 Quem ¢ responsavel pela confecgdo e desenvolvimento dos planos de
comunicagio do TRE-BA

Os planos de comunicagao do TRE-BA serio desenvolvidos e acompanhados pela
Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial (ASCOM) do Tribunal. Sempre que
necessario, os setores interessados no plano deverdo participar da confec¢io e
acompanhamento do plano.

8 Relacionamento com a Midia e Atendimento a Imprensa

A politica de relacionamento com a midia e atendimento a Imprensa foi elaborado visando
qualificar a interacdo entre os servidores e magistrados do Tribunal baiano com os
profissionais dos diversos veiculos de comunicagdo. Nio se trata de um compéndio de
regras, mas de sugestdes que irdo tornar mais proveitosos os momentos com Os
profissionais desses veiculos.

8.1 A importincia de falar com a Imprensa

E funcido precipua da Assessoria de Comunicagao Social colher, apurar, produzir e
publicar material jornalistico sobre atividades do TRE-BA e das zonas eleitorais e
divulga-las interna e/ou externamente; também atender as demandas da Imprensa por
informagdo. E é na Imprensa que encontramos um excelente canal para levar ao
cidaddo o que fazemos e temos feito e demonstrar nosso empenho em cumprir a
missao constitucional, que ¢ de garantir a legitimidade do processo eleitoral.



As agoes de comunicagao representam um investimento lucrativo para a instituicao,

pois dao visibilidade e estio fundamentadas numa visao estratégica.

Para cumprir bem esse objetivo precisamos perceber a importancia do bom

relacionamento com a Imprensa, e de que exercer o papel de fonte de informagao

requer preparo e jogo de cintura para lidar com o #mming jornalistico. Por isso,

precisamos entender que as entrevistas ¢ uma 6tima oportunidade para dizer o que o

Tribunal baiano vem fazendo ou pode fazer para o cumprimento da sua missao.

8.2

8.3

)

)

k)

D

Como proceder quando a imprensa procurar sua unidade

De forma amistosa receba o jornalista e o trate pelo nome;

Perguntas “desconfortaveis” ou polémicas fazem parte do repertorio
investigativo do profissional de jornalismo. Ao se deparar com elas, assegure
lembre-se que ¢ o direito de expressaio dos entrevistadores e exerca
adequadamente o dominio da situagio;

Mesmo nas opinides divergentes, evite hostilidades e responda de maneira
educada;

Se desejar pode tecer elogios profissionais; ira tornar o clima mais amigavel;

Em todos os tipos de entrevistas serda mais proveitoso focar na objetividade.
Assim, dé de imediato a manchete, ou seja, a informagao mais importante;

E importante ouvir atentamente o repérter e nio interrompé-lo durante sua
indagacao;

Estar preparado para perguntas que requerem estatisticas, analises, dentre
outras informa¢des mais apuradas, ¢ fundamental. Isso demostra
conhecimento, seguran¢a e refor¢a uma imagem institucional eficaz para o
publico. Por isso, solicite da ASCOM previamente um briefing, que é um
relatorio conciso e objetivo com informagoes para orienta-lo(a) nas entrevistas;
Caso ndo tenha a informagao solicitada pelo jornalista peca desculpas e se
comprometa de enviar em seguida. E ndo falte com o prometido;

Para auxiliar o reporter na hora de redigir a matéria, se possivel, ofereca
material escrito, como sinopse dos assuntos abordados, sobretudo daqueles de
teor juridico, como copia de leis;

Eventualidades podem acontecer; caso nao possa conceder a entrevista na data
marcada, justifique antecipadamente. Caso contrario, oriente um(a) servidor(a)
para ser a fonte de informacao;

O atendimento deve ser igual para todos os profissionais, sem privilégios,
independentemente do veiculo que representam;

Para quem precisa fazer anotagdes ¢ mais adequado mesa e cadeira. Além de
um ambiente silencioso ser fundamental, deixe o local organizado, atendo-se as
peculiaridades de cada situacio;

Entrevista para televisao

a) Nas entrevistas em estudio de televisio, ¢é importante chegar cedo,

preferencialmente com 30 minutos de antecedéncia. Isso sera necessario para que a

equipe de TV providencie a maquiagem (necessaria inclusive para os homens, por



b)

d)

g
h)

k)

)

8.4

conta da iluminagao), faca a prepara¢ao no local da entrevista (posicionamentos,
configuraciao do som dos microfones etc.).

No dia, prefira a escolha de roupas sébrias e mais formais. Evite o excesso de cores
e estampas, pois podem trazer um efeito visual ruim no video e desviar a atengao
do telespectador.

Para os homens, ¢é preferivel o uso de ternos escuros, que impoem mais seriedade.
Todavia, caso escolha um terno claro, opte por gravatas escuras para contrastar.
Cuidado também com as meias, que devem ser longas e discretas, para nao causar
uma imagem ruim no video.

As mulheres, por sua vez, devem evitar joias ou bijuterias muito chamativas e o
excesso de maquiagem. Isso também pode comprometer o efeito visual.

Se a entrevista for marcada no ambiente de trabalho ou outro, prefira os lugares
mais tranquilos, desligue o telefone e pe¢a para nao ser interrompido(a).

Para uma boa entrevista, procure estar bem informado sobre o tema a ser
abordado.

Prepare-se com antecedéncia, com dados e nimeros passiveis de questionamento.
Procure saber do jornalista quais provaveis perguntas serdo feitas. Da mesma
forma, procure conhecer o perfil do programa e do jornalista. Isto o ajudara na
preparagao para a entrevista.

Iniciada a entrevista, evite as mas posturas. Evite curvar o corpo, cruzar os bragos
ou gesticular demais.

Expresse-se com calma e de forma objetiva. Respostas muito longas, prolixas ou
com excesso de jargoes podem tirar o foco da entrevista e da mensagem que se
busca transmitir. O puablico da TV ¢ heterogéneo e nem sempre compreendera o
significado dos termos técnicos.

Procure olhar para o entrevistador ao responder e aja com naturalidade, falando
com seu tom natural de voz.

Seja assertivo(a); nunca agressivo(a). Esteja preparado(a) para responder com
naturalidade todas as perguntas, inclusive as mais indelicadas.

Entrevista para radio

a) No radio, ¢ essencial ter cuidado com a clareza da fala, a pronincia correta das
palavras e o ritmo do discurso. Frases curtas e objetivas ajudam na
compreensio do ouvinte e na dinamica do radio.

b) Se necessario, repita a informagio. Fi comum no radio o ouvinte acompanhar a
entrevista ja em andamento, bem como ligar para fazer perguntas. Por isso, é
importante repetir as informagdes.

¢) Fale naturalmente, sem decorar o que vai dizer.

d) Evite o uso de jargdes, clichés ou palavras dificeis. O excesso de siglas internas
e termos técnicos também sdo prejudiciais a boa entrevista.

e) Ao falar de ndmeros, prefira falar em termos aproximados (numeros
"redondos"). Por exemplo, no lugar de 10,17% do eleitorado, fale pouco mais
de 10%. Ou ainda, ao invés de 9,8%, diga quase 10% dos eleitores, etc.



g

8.5

g

)

8.6

Mais uma vez, prepare-se para a entrevista. Seja ao vivo ou gravada, no estudio
ou por telefone, é imprescindivel estar preparado(a) sobre o tema da entrevista,
provaveis perguntas e questionamentos. Tenha os dados principais em maos.

Finalmente, se alguma informac¢ao importante passou despercebida do reporter
ou sua resposta foi interrompida pelo intervalo comercial, nio fique
constrangido(a) de retomar ao assunto esquecido ou de completar o seu
raciocinio, se o entrevistador ndo tomar a iniciativa. Passar a informacio

completa e de forma clara é muito importante.

Entrevista para imprensa escrita

E determinante na atividade jornalistica o fator tempo, porque o repérter tem
um prazo para entregar suas matérias, ou seja, o deadline

Nos vefculos impressos esse prazo ¢ muitas vezes curto, e isso se deve a
algumas publicacbes serem feitas logo no dia seguinte apds a entrevista;
Transparéncia e cumprimento de compromissos assumidos com profissionais
desse tipo de veiculo sao fundamentais;

Procure responder pausadamente, com didatica, clareza e nitidez assim ira
facilitar o trabalho do jornalista que estara anotando;

Certifique-se de que compreendeu a pergunta do repérter para evitar
interpretacdes equivocadas da sua resposta. Uma vez a matéria publicada,
ocorrendo erros, semente-poderi—ter—eorrecdes pode acontecer das corregoes
serem feitas ap6s 2 (dois) dias e por meio de uma errata no rodapé do jornal;

Se identificar uma publicagdo incorreta comunique imediatamente a ASCOM,
que avaliard o impacto e solicitara ao veiculo a retificagdo do texto;
Documentos sigilosos que tenham interesse jornalistico certamente serdo
publicados. Logo, certifique-se bem, antes de entrega-lo a um jornalista;

A data da publicagdo ou o tamanho da matéria é de responsabilidade do editor
do veiculo, que ira estabelecer as prioridades das noticias. Por isso, nunca faca
cobrangas ao reporter

Entrevista para portais de noticias

A internet permite a qualquer pessoa ter acesso a informag¢oes em diversos lugares,

basta um dispositivo eletronico (computador, smartphone, tablet) conectado a rede.

Rapidez e interatividade sdo caracteristicas esséncias dos sites noticiosos. O jornalista

desse tipo de veiculo pode divulgar os fatos quase imediatamente a sua ocorréncia.

)

b)

Os jornalistas das agéncias também sofrem com o curto deadline. E muitas
vezes nem conhecem com precisdo o tema que estio lidando. F importante na
hora da entrevista ser didatico, claro e preciso;

Para facilitar a comunicagao, depois de averiguar as informagdes, caso o
jornalista esteja longe da fonte, as perguntas podem ser enviadas e respondidas
por e-mail;

As noticias em rede repercutem com grande velocidade para diferentes
veiculos. Nio perca a oportunidade de dar uma boa entrevista.



8.7 Informagdes em ON e OFF

ON - Frases de entrevistados sdo, frequentemente, utilizadas por jornalistas em suas
matérias para dar maior credibilidade a noticia. No meio jornalistico, é o que se
conhece por ON. Desta forma, ¢ preciso ter cuidado com o que se diz em uma
entrevista - o que nao pode ser publicado nio deve ser dito -, afinal, a funcao do
jornalista é divulgar informagio. E preciso ter cuidado, também, com as palavras usadas
para nao ser surpreendido pela edi¢do, que, na maioria das vezes, ndo ¢ feita pelo
proprio repérter. Devem-se evitar respostas evasivas - “nada a declarar”, “sem

comentarios”.

OFF - Informac¢ao OFF ¢ aquela dada sob sigilo (sem gravacao, dada em uma situagao
informal); aquela cujo nome da fonte sera preservado. Vocé s6 deve conceder uma
informagao em off para um jornalista de sua mais alta confianga e depois de reforgar
que vocé nio quer que seu nome seja citado. Contudo, a indicagio ¢ NAO FALAR EM
OFF, pois a matéria-prima da Imprensa é a informagao. Assim, em algum momento
aquela informagao dada em OFF podera ser usada e, até mesmo, a fonte revelada caso
o jornalista seja pressionado, pois o anonimato enfraquece a noticia. Portanto, caso nao
queira ou nao possa abordar um assunto, diga claramente ao jornalista e evite o off.



ANEXO 2 — Para detentor dos direitos

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM E VOZ, QUE FIRMAM
ENTRE SI, A UNIAO, ATRAVES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DA BAHIA E O(A) SR(A).
, NA FORMA ABAIXO.

O(A) Sr(a). , brasileiro(a),
(estado civil), (profissdo), portador(a) do RG n.2
, inscrito(a) no CPF/CNPJ sob o n.2 , com endereco a

, (municipio), doravante
denominado CEDENTE, detentor do direito de imagem e wvoz do(a) Sr(a).

, brasileiro(a), (estado
civil), (profissdo), portador(a) do RG n.2 , inscrito(a) no
CPF/CNPJ sob o) n.e , com endereco a

, (municipio), e a UNIAO, por
intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, com sede no Centro
Administrativo da Bahia, 12 Avenida, n.2 150 - Paralela, nesta Capital, inscrito no CNPJ/MF sob
0 n.2 05.967.350/0001-45, doravante denominado CESSIONARIO, neste ato representado pelo
seu/sua Diretor(a)-Geral, , RG n2 XXXXXXX -
SSP/BA, CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, no uso da competéncia que lhe é atribuida pelo Regulamento
Interno deste Tribunal, tém entre si justa e avencada o presente TERMO DE CESSAO DE USO
DE IMAGEM E VOZ, em conformidade com o constante do Processo n.2 49.257/2013,
mediante as clausulas e condi¢Oes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

O Cedente oferece ao Cessionario, gratuitamente, sem exclusividade, o direito ao uso
de sua imagem e voz, com ou sem utilizacdo de musicas de sua autoria, por todo o periodo de
duracdo da campanha do jovem eleitor e voto consciente, pela Justica Eleitoral da Bahia, que
serd veiculada em emissoras de radio e televisdo, impressos e na Internet.

CLAUSULA SEGUNDA
O Cessionario compromete-se a:
1. utilizar a imagem do Cedente apenas nos meios e para o fim acima descritos;
2. ndo efetuar modificacdo na fisionomia do Cedente;

3. ndo utilizar a imagem do Cedente de forma depreciativa ou que possa representar,
sob qualquer forma, algum tipo de violagdo a legislagdo autoral ou dano moral.



CLAUSULA TERCEIRA

Fica o Cessionario autorizado a transferir o direito de uso a outros Org3os publicos
para o especifico fim de informacao aos eleitores.

CLAUSULA QUARTA

Para dirimir duvidas ou litigios decorrentes da interpretacdo deste instrumento, as
partes elegem, com expressa renuncia a qualquer outro, o Foro da Justica Federal desta
Capital, Estado da Bahia.

E, por estarem justos e contratados, assinam as partes o presente instrumento, em
02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas, para que produza seus
juridicos e legais efeitos.

Salvador, de de 2018.

Diretor(a) Geral do TRE-BA CEDENTE

Testemunhas: R.G.:

R.G.:




ANEXO 3 — Para maior de 18 anos

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM E VOZ, QUE FIRMAM
ENTRE SI, A UNIAO, ATRAVES DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DA BAHIA E o(A)
SR(A).

, NA FORMA ABAIXO.

O(A) Sr(a). ,
brasileiro(a), (estado civil), (profissao), portador(a) do
RG n.e , inscrito(a) no CPF/CNPJ sob o n.2 , com
endereco a , Salvador - BA, doravante

denominado CEDENTE, e a UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA
BAHIA, com sede no Centro Administrativo da Bahia, 12 Avenida, n.2 150 - Paralela, nesta
Capital, inscrito no CNPJ/MF sob o n.2 05.967.350/0001-45, doravante denominado
CESSIONARIO, neste ato representado pelo seu/sua Diretor(a)-Geral,
, RG n2 XXXXXXX - SSP/BA, CPF ne°
XXX XXX XXX-XX, no uso da competéncia que |lhe é atribuida pelo Regulamento Interno
deste Tribunal, tém entre si justa e avencada o presente TERMO DE CESSAO DE USO DE
IMAGEM E VOZ, em conformidade com o constante do Processo n.2 49.257/2013,
mediante as cldusulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

O Cedente oferece ao Cessionario, gratuitamente, sem exclusividade, o direito ao
uso de sua imagem e voz, com ou sem utilizacdo de musicas de sua autoria, por todo o
periodo de duragdo da campanha do jovem eleitor e voto consciente, pela Justica Eleitoral
da Bahia, que sera veiculada em emissoras de radio e televisao, impressos e na Internet.

CLAUSULA SEGUNDA
O Cessionario compromete-se a:
1. utilizar a imagem do Cedente apenas nos meios e para o fim acima descritos;
2. ndo efetuar modificagdo na fisionomia do Cedente;

3. ndo utilizar a imagem do Cedente de forma depreciativa ou que possa
representar, sob qualquer forma, algum tipo de violacdo a legislacdo autoral ou dano
moral.



CLAUSULA TERCEIRA

Fica o Cessiondrio autorizado a transferir o direito de uso a outros Orgdos publicos
para o especifico fim de informacgdo aos eleitores.

CLAUSULA QUARTA

Para dirimir duvidas ou litigios decorrentes da interpretacdo deste instrumento, as
partes elegem, com expressa renuncia a qualquer outro, o Foro da Justica Federal desta
Capital, Estado da Bahia.

E, por estarem justos e contratados, assinam as partes o presente instrumento,
em 02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas, para que
produza seus juridicos e legais efeitos.

Salvador, de de 2018.

Diretor(a) Geral do TRE-BA CEDENTE

Testemunhas: R.G.:

R.G.:




ANEXO 4 — Para maior de 16 e menor de 18 anos

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM E VOZ, QUE FIRMAM
ENTRE SI, A UNIAO, ATRAVES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DA BAHIA E O(A) SR(A).

, NA FORMA ABAIXO.

O(A) Sr(a). , brasileiro(a),
(estado civil), (profissdo), portador(a) do RG n.2

, inscrito(a) no CPF/CNPJ sob o n.2 , representado(a) por
(representante legal), brasileiro(a),

(estado civil), (profissdo), portador(a) do RG n@

, inscrito no CPF/CNPJ sob n¢ , com endereco a

, Salvador - BA, doravante denominado

CEDENTE, e a UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, com
sede no Centro Administrativo da Bahia, 12 Avenida, n.2 150 - Paralela, nesta Capital, inscrito
no CNPJ/MF sob o n.2 05.967.350/0001-45, doravante denominado CESSIONARIO, neste ato
representado pelo seu/sua Diretor(a)-Geral,
RG n2 XXXXXXX - SSP/BA, CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, no uso da competéncia que lhe é atrlbmda
pelo Regulamento Interno deste Tribunal, tém entre si justa e avengada o presente TERMO DE
CESSAO DE USO DE IMAGEM E VOZ, em conformidade com o constante do Processo n.2
49.257/2013, mediante as cldusulas e condi¢cdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

O Cedente oferece ao Cessionario, gratuitamente, sem exclusividade, o direito ao uso
de sua imagem e voz, com ou sem utilizacdo de musicas de sua autoria, por todo o periodo de
duracdo da campanha informativa do recadastramento biométrico de eleitores, pela Justica
Eleitoral da Bahia, que sera veiculada em emissoras de radio e televisdo, impressos e na
Internet.

CLAUSULA SEGUNDA
O Cessionario compromete-se a:
1. utilizar a imagem do Cedente apenas nos meios e para o fim acima descritos;
2. nao efetuar modificacdo na fisionomia do Cedente;

3. ndo utilizar a imagem do Cedente de forma depreciativa ou que possa representar,
sob qualquer forma, algum tipo de viola¢do a legislacdo autoral ou dano moral.



CLAUSULA TERCEIRA

Fica o Cessionario autorizado a transferir o direito de uso a outros Org3os publicos
para o especifico fim de informacao aos eleitores.

CLAUSULA QUARTA

Para dirimir duvidas ou litigios decorrentes da interpretacdo deste instrumento, as
partes elegem, com expressa renuncia a qualquer outro, o Foro da Justica Federal desta
Capital, Estado da Bahia.

E, por estarem justos e contratados, assinam as partes o presente instrumento, em
02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas, para que produza seus
juridicos e legais efeitos.

Salvador, de de 2018.
Diretor Geral do TRE-BA CEDENTE (Representado)
REPRESENTANTE
Testemunhas:
R.G.:

R.G.:




ANEXO 5 — Para menores de 16 anos

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM E VOZ, QUE FIRMAM
ENTRE SI, A UNIAO, ATRAVES DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DA BAHIA E O(A)
SR(A).

, NA FORMA ABAIXO.

O(A) Sr(a). , brasileiro(a),
(estado civil), (profissdo), portador(a) do RG n.°

, inscrito(a) no CPF/CNPJ sob o n.2 , assistido(a) por
(representante legal), brasileiro(a),

(estado civil), (profissdo), portador(a) do RG n@

, inscrito no CPF/CNPJ sob n¢ , com endereco a

, Salvador - BA, doravante denominado

CEDENTE, e a UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, com
sede no Centro Administrativo da Bahia, 12 Avenida, n.2 150 - Paralela, nesta Capital, inscrito
no CNPJ/MF sob o n.2 05.967.350/0001-45, doravante denominado CESSIONARIO, neste ato
representado pelo seu/sua Diretor(a)-Geral,
RG n2 XXXXXXX - SSP/BA, CPF n2 XXX.XXX.XXX-XX, no uso da competéncia que lhe é atrlbmda
pelo Regulamento Interno deste Tribunal, tém entre si justa e avengada o presente TERMO DE
CESSAO DE USO DE IMAGEM E VOZ, em conformidade com o constante do Processo n.2
49.257/2013, mediante as cldusulas e condi¢cdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

O Cedente oferece ao Cessionario, gratuitamente, sem exclusividade, o direito ao uso
de sua imagem e voz, por todo o periodo de duragdo da campanha do jovem eleitor e voto
consciente, pela Justica Eleitoral da Bahia, que serd veiculada em emissoras de radio e
televisdo, impressos e na Internet.

CLAUSULA SEGUNDA
O Cessionario compromete-se a:
1. utilizar a imagem do Cedente apenas nos meios e para o fim acima descritos;
2. nao efetuar modificacdo na fisionomia do Cedente;

3. ndo utilizar a imagem do Cedente de forma depreciativa ou que possa representar,
sob qualquer forma, algum tipo de violagdo a legislagdo autoral ou dano moral.



CLAUSULA TERCEIRA

Fica o Cessionario autorizado a transferir o direito de uso a outros Org3os publicos
para o especifico fim de informacao aos eleitores.

CLAUSULA QUARTA

Para dirimir duvidas ou litigios decorrentes da interpretacdo deste instrumento, as
partes elegem, com expressa renuncia a qualquer outro, o Foro da Justica Federal desta
Capital, Estado da Bahia.

E, por estarem justos e contratados, assinam as partes o presente instrumento, em
02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas, para que produza seus
juridicos e legais efeitos.

Salvador, de de 2018.

Diretor(a)-Geral do TRE-BA CEDENTE (Assistente)

Testemunhas: RG:

RG:




